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บทน า 
เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นแสดงขั้นตอนการด าเนินงานของระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ของโรงงานไพ่ กรม

สรรพสามิต เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้งานมารองรับการด าเนินงานทางธุรกิจ  โดยเนื้อหาในเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้จะน าเสนอโครงสร้างองค์กรของ โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต เพ่ือให้เห็นภาพโครงสร้างการบริหารงานใน
องค์กรและผู้ที่เกี่ยวข้อง หน้าที่การท างานและขั้นตอนการด าเนินงานทางธุรกิจ และผู้ปฏิบัติไม่เกิดความสับสนและช่วยลดความ
ขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน ทั้งนี้ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงประกอบการท างานในล าดับต่อไป 

 อนุชา มณีโยธิน 

            ผู้จัดท า 
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1. การก าหนดค่าเริ่มต้นของระบบเจ้าหนี้ 
ก่อนการเริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Dynamics AX2012 R3 จะต้องมีการก าหนดข้อมูลหลักและก าหนดการตั้งค่า

ซึ่งจะท าการก าหนดหรือสร้างขึ้นเพียงครั้งแรกของการเริ่มใช้งานโปรแกรม เพ่ือให้การใช้ งานโปรแกรมเป็นไปได้อย่างถูกต้อง
ส าหรับการตั้งค่าที่จะต้องก าหนดในส่วนของระบบบัญชีเจ้าหนี้ส าหรับโรงงานไพ่ กรมสรรพสามิตประกอบไปด้วยข้อมูล
ดังต่อไปนี้ 

1.1 กลุ่มเจ้าหนี้ 
วัตถุประสงค์: ก าหนดกลุ่มของเจ้าหนี้ 

หน้าจอ: บัญชีเจ้าหนี้ > การตั้งหนี้ > ผู้จัดจ าหน่าย > กลุ่มผู้จัดจ าหน่าย 
หมายเหตุ:   ส่วนบัญชีและการเงิน  

 
1) กดปุ่ม สร้าง 
2) ระบุ กลุ่มผู้จดัจ าหน่าย 
3) ระบุ ค าอธิบายกลุ่มผู้จัดจ าหน่าย 
4) กดปุ่ม ปิด 
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1.2 กลุ่มการก าหนดการบันทึกบัญชีเจ้าหนี้ 
วัตถุประสงค์:   เพ่ือก าหนดการบันทึกบัญชีเจ้าหนี้ 

หน้าจอ:     บัญชีเจ้าหนี้ > การตั้งหนี้ > ผู้จัดจ าหน่าย > โพรไฟล์การลงรายการบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
1) กดปุ่ม สร้าง 
2) ระบุ รหสัโพรไฟล์การลงรายการบญัชี 
3) ระบุ ค าอธิบายรหัสโพรไฟล์การลงรายการบญัชี 
4) เลือก  การช าระเงิน เพื่อระบบท าการจ่ายธุรกรรมอัตโนมตัิ หรือ เลือก  ยกเลิก เพื่อให้สามารถมกีารยกเลิกธุรกรรมได้ 
5) กดปุ่ม เพิ่ม เพื่อเพิ่มรายการใหม ่
6) เลือก กลุ่มรหัสบัญชี ก าหนดเลือกเป็น กลุ่ม 
7) ระบุ หมายเลขบญัชี/กลุม่ 
8) ก าหนดรหสับัญชสีรุป เพื่อเป็นบญัชีหลักเริ่มต้นที่ใช้ส าหรับการลงรายการบญัชีบัญชีแยกประเภท 
9) ก าหนดรหสับัญชี ตดัรายการบัญชี ส าหรับการรับช าระเงิน 
10) กดปุ่ม ปิด 
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1.3 กลุ่มธุรกรรมธนาคาร 
วัตถุประสงค์: ก าหนดกลุ่มประเภทการท ารายการที่เก่ียวกับธนาคาร 

หน้าจอ: การจัดการเงินสดและธนาคาร > การตั้งค่า > การกระทบยอดบัญชีธนาคาร > กลุ่มธุรกรรม
ธนาคาร 

หมายเหตุ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
1) กดปุ่ม สร้าง 
2) ระบุ รหัสกลุ่มธุรกรรมธนาคาร 
3) ระบุ ค าอธิบายธุรกรรมธนาคาร 
4) กดปุ่ม เพิ่ม เพื่อสร้างรายการใหม่ 
5) ระบุ รหัสกลุ่มประเภทการท ารายการเกี่ยวกับธนาคาร 
6) ระบุ ชื่อกลุ่มของประเภทการท ารายการ 
7) กดปุ่ม ปิด 
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1.4 เงื่อนไขการช าระเงิน  
วัตถุประสงค์:   ก าหนดระยะเวลาการช าระเงินให้กับผู้ขาย 

หน้าจอ:     บัญชีเจ้าหนี้ > ตั้งค่า > การช าระเงิน > เงื่อนไขการช าระเงิน 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
1) กดปุ่ม สร้าง 
2) ระบุ รหสัเงื่อนไขการช าระเงิน 
3) ระบุ ค าอธิบายการช าระเงิน 
4) เลือก วิธีการช าระเงิน เลือกเป็น COD (กรณีจา่ยเป็นเงินสด) , สุทธ ิ(กรณีมีการก าหนดจ านวนวันในการจ่าย) 
5) เลือก  กรณีที่มีการจ่ายเป็นเงินสด 
6) ระบุ จ านวนวันในการช าระเงิน (ถ้ามี) 
7) ระบุ หมายเลขบญัชีการช าระเงิน กรณีที่มีการจ่ายเป็นเงินสด 
8) กดปุ่ม ปิด 
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2. พารามิเตอร์บัญชีเจ้าหนี้ 
วัตถุประสงค์:   เพ่ือการตั้งค่าเบื้องต้นในระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

หน้าจอ:     บัญชีเจ้าหนี้ > การตั้งค่า> พารามิเตอร์บัญชีเจ้าหนี้ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

กลุ่ม : ทั่วไป 

 
 

ฟิลด์ รายละเอียด โรงงานไพ่ 
บัญชีผู้จัดจ าหน่ายครั้งเดียว ก าหนดบัญชีผู้จัดจ าหน่ายขาจร ระบุ V3-6100001 (เจ้าหนี้ขาจร) 
ข้อก าหนดหมายเลขยกเว้น
ภาษ ี

ข้อก าหนดหมายเลขยกเว้นภาษีส าหรับผู้จัดจ าหน่าย
ประจ าที่แนบอยู่กับประเทศ/ภูมิภาคที่เลือก 

เลือก ไม่มี 

กลุ่มบัญชีบังคับ การบังคับภาษีขายส าหรับผู้จัดจ าหน่าย เลือก  
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กลุ่ม : การอัพเดท 

 
 
ฟิลด์ รายละเอียด โรงงานไพ่ 
ลงรายการบัญชีใบรับสินค้า
ในบัญชีแยกประเภท 

ก าหนดการลงรายการบัญชีใบรับสินค้าในบัญชีแยก
ประเภท 

เลือก  
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กลุ่ม : บัญชีแยกประเภทและภาษีขาย 

 
 
ฟิลด์ รายละเอียด โรงงานไพ่ 
โพรไฟล์การลงรายการบัญชี โพรไฟล์การลงรายการบัญชีที่ใช้เป็นค่าเริ่มต้น เลือก Gen 
การลงรายการบัญชีการรับ
สินค้าหลัก 

ธุรกรรมการรับสินค้าเรียงตามผู้จัดจ าหน่ายหรือการรับ
สินค้าเป็นอันดับแรก 

เลือก สินค้า 

การลงรายการบัญชีส่วนลด
หลัก 

การลงรายการบัญชีส่วนลดเรียงตามผู้จัดจ าหน่ายหรือ
การรับสินค้าเป็นอันดับแรก 

เลือก สินค้า 

ภาษีขายในใบส าคัญสมุด
รายวันการช าระเงินล่วงหน้า 

ระบุว่าต้องหักภาษีขายจากการช าระเงินที่มีการช าระ
เงินล่วงหน้า 

 

โพรไฟล์การลงรายการบัญชี
ที่มีใบส าคัญสมุดรายวันการ
ช าระเงินล่วงหน้า 

โพรไฟล์การลงรายการบัญชีที่ใช้ เมื่อการช าระเงินถูกท า
เครื่องหมายเป็นการช าระเงินล่วงหน้า 

 

เวลาในการลงรายการบัญชี
ภาษีขาย 

การลงรายการบัญชีภาษีขายทันทีท่ีลงทะเบียนใบแจ้ง
หนี้หรือทันทีที่อนุมัติใบแจ้งหนี้ 

เลือก ทะเบียนใบแจ้งหนี้ 
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กลุ่ม : ล าดับหมายเลข 
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3. ขั้นตอนท างานระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ 
ตั้งเจ้าหนี้ – จ่ายช าระเจ้าหนี้ 

ส่วนบัญชี

ผู้ขายส่งวัตถุดิบ/สินค้าตามรายการใบสั่งซื้อ

ตรวจรับสินค้าตาม
รายการใบสั่งซ้ือ

รับเข้าระบบผ่านการตรวจสอบ

ระบบสร้างรายการ
สินทรัพย์ถาวร

ส่งใบรับสินค้า/ใบสั่ง
ซื้อให้กับส่วนบัญชี
เพื่อรอตั้งเจ้าหน้ี

วัตถุดิบ/สินค้า

รายการซ้ือรอการตั้ง
เจ้าหนี้

เอกสารรับสินค้า

ตั้งเจ้าหน้ี

ช าระค่าสินค้า

จบการท างาน

ข้อมูลช าระ

ข้อมูลตั้งหนี้
สินทรัพย์

ใบรับสินค้า + ใบสั่งซื้อ

45    

ยกเลิกรับสินค้า

รับสินค้าผิดพลาด

ปฏิเสธการรับ สินค้าไม่ตรงกับท่ีสั่งซ้ือ

Dr. สินทรัพย์ถาวร
     ภาษีซ้ือ
     Cr. เจ้าหน้ีการค้า

 

ลดหนี้ใบสั่งซื้อ 

ส่วนบัญชีและการเงิน

เร่ิม

เลือกใบสั่งซื้อ
ทีต้องการลดหนี้

กดปุ่ม ใบลดหนี้
เลือกรายการ

สินค้าที่ต้องการ
คืน

สร้างรายการ
ส่งคืนสินค้า

ตั้งหนี้เพื่อล้าง
มูลค่า

จบการท างาน

ระบบจะใส่จ านวนสินค้าเป็นติด
ลบ

ระบบจะหักล้างจ านวนคงค้างจาก
เจ้าหน้ี

ระบบจะคืนจ านวนที่รับเข้าให้
อัตโนมัติ
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โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 15 จาก 131 

4. ขั้นตอนการท างาน 
4.1 ตั้งหนี้ตรงไม่ผ่านการจัดซื้อจัดจ้าง 

วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกตั้งเจ้าหนี้ตรงโดยไม่ผ่านระบบงานจัดซื้อ โดยได้รับใบแจ้งหนี้ค่าบริการต่างๆ เช่น ค่า
สาธารณูปโภค, เงินทดรองจ่าย, เงินสวัสดิการพนักงาน 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > ใบแจ้งหนี้ > สมุดรายวันใบแจ้งหนี้ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
1) กดปุ่ม สร้าง 
2) เลือกชื่อสมุดรายวันชื่อ AP-PPI 
3) ระบุรายละเอียดของสมุดรายวันในช่อง ค าอธิบาย 
4) กดปุ่ม รายการ 
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5) ระบุวันที่ท ารายการ 
6) เลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
7) ระบุ หมายเลขใบแจ้งหนี้ 
8) ระบุ จ านวนเงิน ที่ฟิลด์เครดิต 
9) ระบุ รหัสบัญชีตรงข้าม 
10) เลือกกลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า เลือกเป็น GOODS 
11) เลือก  ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากนั้นเลือก กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประเภทสินค้า กรณีที่มีการหักภาษีหัก ณ 

ที่จ่าย 
12) ระบุ เลขที่ใบก ากับภาษี 
13) ระบุวันที่ในใบก ากับภาษี และวันที่รับใบก ากับภาษี 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 17 จาก 131 

 
 

14) กดตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าการลงรายการบัญชี 
15) สถานะสมุดรายวันปกติ 
16) กดปุ่ม ปิด 

 
17) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี 
18) ข้อความแจ้ง การลงรายการบัญชีส าเร็จ 
19) กดปุ่ม ปิด 
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20) เลือกเมนู พิมพ์ 
21) กดปุ่ม PCF Journal เพ่ือพิมพ์เอกสารใบส าคัญซื้อ 
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4.2 ลดหนี้ไม่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์:  เพ่ือบันทึกลดหนี้ที่ตั้งหนี้ผ่านสมุดรายวันใบแจ้งหนี้ (ตั้งหนี้ตรง) 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > การสอบถาม > ใบแจ้งหนี้ > สมุดรายวันใบแจ้งหนี้ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) ไปที่ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ 
2) เลือกใบแจ้งหนี้หรือใบก ากับภาษี  
3) ตรวจสอบ ยอดเงิน 
4) กดปุ่ม ธุรกรรม 
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5) ท าการตรวจสอบยอดดุล 
6) กดปุ่ม กลับรายการธุรกรรม 
7) ระบุวันที่ลงรายการบัญชีการกลับรายการ 
8) กดปุ่ม ตกลง เพ่ือท าการกลับรายการ 

 

9) ข้อความแจ้งการกลับรายการธุรกรรมผู้จัดจ าหน่ายส าเร็จ 
10) กดปุ่ม ปิด 
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11) ไปที่ระบบงานบัญชีแยกประเภททั่วไป 
12) กดปุ่ม ธุรกรรมใบส าคัญ 
13) ระบุวันที่รายการสมุดรายวัน 
14) กดปุ่ม ตกลง 

 

15) ค้นหาหมายเลขธุรกรรมใบส าคัญ เพ่ือตรวจสอบธุรกรรมการลงรายการบัญชี 
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โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 22 จาก 131 

4.3 รายการรับสินค้าเข้าแต่ยังไมได้ออกใบแจ้งหนี้ 
วัตถุประสงค์:  ตรวจสอบรายการรับวัตถุดิบหรือสินค้าที่ซื้อผ่านใบสั่งซื้อและยังไมได้ออกใบแจ้งหนี้ 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อที่ได้รับสินค้าแล้ว แต่ยังไม่ได้ออกใบแจ้งหนี้ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) เข้าระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ 
2) เลือกเมนู ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อท่ีได้รบัสินค้าแล้ว แต่ยังไม่ได้ออกใบแจ้งหนี ้

3) เลขที่ใบสั่งซื้อ 

4) สถานะรายการในใบสั่งซื้อจะแสดงผลเป็น ได้รับแล้ว เพื่อรอการตั้งหนี้ 
5) ระบบแสดงยอดเงินรวมภาษีซื้อของใบสั่งซื้อ เมื่อตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากส่วนพัสดุโดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ท า

รายการตั้งหนี้เป็นล าดับต่อไป 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.4 ตรวจสอบรายการค้างตั้งหนี้ 
วัตถุประสงค์:  ตรวจสอบรายการตั้งหนี้ที่ไม่สามารถตั้งหนี้ได้ 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > การสอบถาม > ประวัติ > รายละเอียดของประวัติใบแจ้งหนี้และการจับคู่ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) เลือกรายการใบสั่งซื้อที่มีปัญหาไม่สามารถตั้งหนี้ได้ 
2) เลือกเฉพาะสถานะที่ไม่ใช่ ด าเนินการแล้ว 

 

3) เลือกเมนู ไฟล์ จากนั้นเลือกค าสั่ง ลบเรคคอร์ด จากนั้นให้ท าขั้นตอนตั้งหนี้เป็นล าดับต่อไป 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.5 ตั้งหนี้จากใบสั่งซื้อ 
วัตถุประสงค์:  เพ่ือบันทึกตั้งหนี้จากใบสั่งซื้อโดยสามารถตั้งหนี้จากรายการทั้งหมดของใบสั่งซื้อหรือตามรายการ

รับสินค้าในแต่ละงวด 
หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อที่ได้รับสินค้าแล้ว แต่ยังไม่ได้ออกใบแจ้งหนี้ 

หรือ 
บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อทั้งหมด 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
1) เข้าระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ 
2) เลือกเมนู ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อที่ได้รับสินค้าแล้ว แต่ยังไม่ได้ออกใบแจ้งหนี้ 
3) เลือกเลขที่ใบสั่งซื้อที่ต้องการออกใบแจ้งหนี้ 
4) ยอดเงินรวมภาษีซื้อเมื่อตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้จากส่วนพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เลือกแท็บใบแจ้งหนี้และกดปุ่ม

แจ้งหนี้ตามล าดับ 
 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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5) กรณีรับสินค้าหรือค่าใช้จ่ายเป็นงวดให้เลือก ปริมาณท่ีได้รับ และหากเป็นการตั้งหนี้ทั้งใบสั่งซื้อให้เลือก ปริมาณท่ีสั่ง 
6) รหัสผู้ขาย 
7) ชื่อผู้ขาย 
8) เลขที่ใบสั่งซื้อ 
9) ค าอธิบายที่ใช้แสดงผลในงบทดลอง 
10) เลขที่ใบรับสินค้า 
11) วันที่ปัจจุบันที่ท ารายการตั้งหนี้ โดยระบบจะใช้วันที่ปัจจุบันและหากผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนวันที่ตั้งหนี้ได้ตามความ

ต้องการ 
12) วันที่ตั้งหนี้ระบบจะแสดงผลจากวันที่ท ารายการ และแสดงผลวันที่ครบก าหนดจากรอบการช าระเงิน (ก าหนดเป็น 45 

วันนับจากวันที่ตั้งหนี้) 
13) ระบุเลขที่ใบก ากับภาษีที่ได้รับจากผู้ขาย (ในกรณีได้รับใบก ากับภาษีจากผู้ขายแล้ว) 
14) ระบุวันที่ในใบก ากับภาษีและวันที่รับใบก ากับภาษี (ในกรณีได้รับใบก ากับภาษีจากผู้ขายแล้ว) 
15) ระบุเลขที่ใบก ากับภาษีที่ได้รับจากผู้ขายเหมือนกับข้อ 14 (ในกรณีได้รับใบก ากับภาษีจากผู้ขายแล้ว) 
16) ระบุชื่อผู้ขาย 
17) หมายเลขใบแจ้งหนี้ระบุรหัสเดียวกันกับข้อ 13 และระบุวันที่ในใบแจ้งหนี้และวันที่รับใบแจ้งหนี้ (ในกรณยีังไมไ่ด้รับ

ใบก ากับภาษีจากผู้ขาย) 
18) หากเป็นการตั้งหนี้วัตถุดิบหรือสินค้าจะมีรหัสสินค้าแสดงในช่องชื่อสินค้า 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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19) หากเป็นการตั้งหนี้ค่าบริการหรือค่าใช้จ่ายจะปรากฏชื่อหมวดค่าใช้จ่ายแสดงในประเภทการจัดซื้อ 
20) กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้าเลือก GOODS หากได้รับใบก ากับภาษีจากผู้ขายแล้ว และเลือก SERVICES ในกรณีที่

ยังไม่ได้รับใบก ากับภาษีมาจากผู้ขาย 
21) กลุ่มภาษีขายเลือก Head Office (00000) 
22) กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภงด.3 หรือ ภงด.53 
23) กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประเภทสินค้า 

 

 
24) เลือกแท็บ ข้อมูลทางการเงิน 
25) กดปุ่ม สมุดรายวันของบัญชีแยกประเภทย่อย 
26) ยอดหนี้ที่ระบบค านวณ 
27) กดปุ่มปิด 

 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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28) เลือกแท็บ ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 
29) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี 
30) เลือก  ที่พิมพ์ใบแจ้งหนี้ 
31) เลือก หลังจาก 
32) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี เพื่อบันทึกข้อมูลตั้งหนี้จากใบสั่งซื้อ จากนั้นระบบจะแสดงผลใบส าคัญซื้อออกทางหน้าจอ 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.6 การแก้ไขภาษีซื้อ 
วัตถุประสงค์:    แก้ไขภาษีในระบบ AX ให้ตรงกับยอดภาษีซื้อในใบก ากับภาษีของผู้ขาย 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อทั้งหมด > แท็บใบแจ้งหนี้ > ปุ่มใบแจ้งหนี้ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

เลือกใบสั่งซื้อ ที่ต้องการแก้ไขภาษี กดปุ่มใบแจ้งหนี้ 

1) กดปุ่ม รวม 
2) ตรวจสอบยอดภาษีขาย ที่ระบบค านวณ. 
3) เลือกแท็บ ข้อมูลทางการเงิน 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4)  
5) กดปุ่ม ภาษีขาย 

 

6) แก้ไขยอดภาษีขายที่ต้องการ จากนั้นกด ctrl + S เพ่ือท าการบันทึก 
7) ไปที่แท็บ การปรับปรุง ยอดภาษีขายจริงจะเปลี่ยนเป็นยอดที่ท าการแก้ไข 
8) กดปุ่มประยุกต์ใช้  
9) ระบบจะท าการเลือก  ให้อัตโนมัติ 
10) กดปุ่ม รีเซ็ตยอดจริงเป็นยอดที่ค านวณ เพื่อท าการคืนยอดภาษีขายเดิม 
11) กดปุ่ม ปิด 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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12) ไปที่แท็บ ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 
13) กดปุ่ม รวม 
14) ตรวจสอบยอดภาษีขายที่ท าการแก้ไข 
15) กดปุ่ม ปิด 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.7 ลดหนี้ใบสั่งซื้อ 

วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกลดหนี้ใบสั่งซื้อโดยระบบจะยกเลิกรายการวัตถุดิบหรือสินค้าท่ีรับเข้าระบบแล้วโดย
อัตโนมัติ 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อทั้งหมด 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

ส่วนบัญชีและการเงิน

เร่ิม

เลือกใบสั่งซื้อ
ทีต้องการลดหนี้

กดปุ่ม ใบลดหนี้
เลือกรายการ

สินค้าที่ต้องการ
คืน

สร้างรายการ
ส่งคืนสินค้า

ตั้งหนี้เพื่อล้าง
มูลค่า

จบการท างาน

ระบบจะใส่จ านวนสินค้าเป็นติด
ลบ

ระบบจะหักล้างจ านวนคงค้างจาก
เจ้าหน้ี

ระบบจะคืนจ านวนที่รับเข้าให้
อัตโนมัติ

 

 

1) เลือกเลขที่ใบสั่งซื้อที่ต้องการลดหนี้ 
2) เลือกเอกสารใบสั่งซื้อเฉพาะที่มีสถานะเป็น ออกใบแจ้งหนี้แล้ว 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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3) ยอดเงินรวมภาษีซื้อของใบสั่งซื้อที่จะท าการลดหนี้ 
4) กดปุ่มใบสั่งซื้อเพ่ือสร้างใบลดหนี้ 

 

5) เลือกรหัสเจ้าหนี้ให้เป็นรหัสเดียวกันกับใบสั่งซื้อที่จะลดหนี้ 
6) เลือก ใบสั่งที่ส่งคืน 

7) ระบุหมายเลขใบส่งคืนเพ่ือใช้ในการติดตาม โดยระบุรูปแบบ CNYYMM#### เช่น CN61110001 
8) ระบุวันที่ลงบัญชีเป็นวันที่ท าการลดหนี้ 
9) กดปุ่มตกลง 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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10) เมื่อระบบเปิดหน้าจอสร้างรายการสั่งซื้อแล้ว ให้เลือกแท็บ การซื้อ และกดปุ่ม ใบลดหนี้ 

 

11) ห้ามเลือก ลบรายการสั่งซื้อ หากเลือกแล้วระบบจะท าการลบรายการใบสั่งเดิมออกไป 
12) เลือก  ที่ช่อง เลือกทั้งหมด 
13) ยอดเงินก่อนลดหนี้ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 34 จาก 131 

14) เลือก  ที่ช่อง ท าเครื่องหมาย 
15) กดปุ่ม ตกลง 

 

16) ระบบจะใส่เครื่องหมายติดลบให้ในช่องปริมาณให้โดยอัตโนมัติ 

 

17) เลือกแท็บ ใบสั่งซื้อ 
18) กดปุ่ม รวม 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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19) ยอดเงินรวมแสดงผลติดลบเพ่ือหักล้างยอดหนี้ 
20) กดปุ่มปิด 

 

21) เลือกแท็บการซื้อและกดปุ่มยืนยัน 
22) เลือกแท็บใบแจ้งหนี้ 
23) กดปุ่มใบแจ้งหนี้ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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24) เลือกปริมาณท่ีสั่ง 
25) ระบุเลขที่ใบก ากับภาษีที่ใช้ในการลดหนี้ซื้อ โดยระบุเป็นเลขท่ีใบก ากับภาษีเดิมก่อนการลดหนี้ซื้อและตามด้วยจุดและ

อักษร R ดังนี้ IV-5500017.R (ในกรณีได้รับใบก ากับภาษีจากผู้ขายแล้ว) 
26) ระบุเลขที่ใบก ากับภาษีที่ใช้ในการลดหนี้ซื้อ โดยระบุเป็นเลขท่ีใบก ากับภาษีเดิมก่อนการลดหนี้ซื้อและตามด้วยจุดและ

อักษร R ดังนี้ IV-5500017.R (ในกรณียังไม่ได้รับใบก ากับภาษจีากผู้ขาย) 
27) ระบุวันที่ในใบก ากับภาษีและวันที่ได้รับใบก ากับภาษีลดหนี้เป็นวันที่ที่ท ารายการ (ในกรณีได้รับใบก ากับภาษีจากผู้ขาย

แล้ว) 
28) ระบุวันที่ในใบก ากับภาษีลดหนี้เป็นวันที่ที่ท ารายการ (ในกรณียังไม่ได้รับใบก ากับภาษีจากผู้ขาย) 
29) ระบุชื่อผู้ขาย 
30) ยอดเงินที่ลดหนี้ซื้อ 
31) กดปุ่มรวมเพ่ือตรวจสอบยอดลดหนี้ซื้อ 

 

32) ยอดเงินลดหนี้ที่ยังไม่รวมภาษีซื้อ 
33) ยอดเงินที่รวมภาษีซื้อ 
34) ยอดภาษีซื้อ 
35) กดปุ่มปิด 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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36) เลือกแท็บข้อมูลทางการเงิน 
37) เลือกค าสั่งสมุดรายวันของบัญชีแยกประเภท 
38) รายละเอียดการบันทึกบัญชีลดหนี้ซื้อ 
39) ยอดรวมที่ลดหนี้ซื้อ 
40) กดปุ่มปิด 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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41) เลือกแท็บ ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 
42) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี 
43) เลือกการตั้งค่าการพิมพ์ 
44) เลือก  พิมพ์ใบแจ้งหนี้ 
45) กดปุ่มการลงรายการบัญชี 

 

46) เมื่อลดหนี้ซื้อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะของใบสั่งซื้อเป็นออกใบแจ้งหนี้ 
47) คลิกขวาที่รหัสผู้ขายและเลือกค าสั่ง ดูรายละเอียด เพ่ือตรวจสอบยอดดุลของผู้ขาย 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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48) เลือกเมนู ธุรกรรม 

 

49) เลขที่ใบลดหนี้ซื้อ 
50) เลขที่ใบส าคัญที่ระบบสร้าง 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.8 ลดหนี้โดยใช้ใบสั่งซื้อใบเดิม 
วัตถุประสงค์:     

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อทั้งหมด 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

 

1) เลือก ใบสั่งซื้อที่ต้องการลดหนี้ 
2) ตรวจสอบยอดเงิน 
3) เลือกแท็บ ใบสั่งซื้อ 
4) กดปุ่ม แก้ไข 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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5) เลือกแท็บ ใบสั่งซื้อ 
6) กดปุ่ม จากสมุดรายวัน 
7) ระบบแสดงหน้าแจ้งเตือน แล้วกดปุ่ม Yes 

 

8) น าเครื่องหมาย  ออก 
9) คลิกเลือก  รายการใบสั่งซื้อที่ต้องการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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10) รายการใบสั่งซื้อจะถูกเลือกให้อัตโนมัติ 
11) กดปุ่ม ตกลง 

 

12) ใส่ค่า ลบ ในช่องปริมาณ เพ่ือท าการลดหนี้ 
13) เลือกแท็บ การซื้อ 
14) กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันใบสั่งซื้อ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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15) เลือกแท็บ ใบแจ้งหนี้ 
16) กดปุ่ม ใบแจ้งหนี้ เพ่ือท าแจ้งหนี้ใบลดหนี้ 

 

17) เลือกปริมาณท่ีสั่ง  
18) ระบุ วันที่ออกใบแจ้งหนี้จากใบเดิม 
19) ระบุ เลขที่ใบก ากับภาษี โดยก าหนดรูปแบบ #####.R เชน่ 610020.R 
20) ระบุ หมายเลขใบแจ้งหนี้ ตามเลขที่ใบก ากับภาษี 
21) ระบุ วันที่ในใบก ากับภาษี และวันทีรับใบก ากับภาษี ตามใบแจ้งหนี้เดิม 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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22) ระบุ ชื่อผู้จัดจ าหน่ายจริง 
23) ตรวจสอบยอดเงิน ต้องเป็นค่าติดลบ 

 

24) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี 

 

25) ไปที่แท็บใบแจ้งหนี้ กดปุ่มใบแจ้งหนี้ เพ่ือตรวจสอบการลงรายการบัญชี 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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26) เลือกรายการใบลดหนี้ สังเกตจากหมายเลขใบแจ้งหนี้ที่ลงท้ายด้วย .R 

 

27) กดปุ่ม ตัวอย่างก่อนพิมพ์/พิมพ์ > ใบส าคัญซื้อ เพื่อพิมพ์เอกสารใบส าคัญซื้อ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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28) เลือกแท็บ ใบสั่งซื้อ 
29) กดปุ่ม จากสมุดรายวัน 
30) ระบบจะแสดงหน้าแจ้งเตือน ให้กดปุ่ม Yes 

 

31) น าเครื่องหมาย  ออก 
32) คลิกเลือก  รายการใบสั่งซื้อใบล่างสุด 
33) รายการในใบสั่งซื้อจะถูกเลือกให้อัตโนมัติ 
34) กดปุ่ม ตกลง 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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35) เลือกรายการที่ปริมาณ ที่มีค่าติดลบ 
36) กดปุ่ม ลบออก 
37) ระบบจะแจ้งเตือนการลบ ให้กดปุ่ม ตกลง เพ่ือท าการลบ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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38) เลือกรายการที่มีค่าเป็นบวก เพ่ือท าการตั้งหนี้เข้าไปใหม่ 
39) เลือกแท็บ การตั้งค่า 
40) เลือกภาษีขายตามประเภทสินค้า กรณีท่ีเป็นค่าบริการ ให้เลือก SERVICES (ภาษีซื้อยังไม่ถึงก าหนด) 
41) เลือกแท็บ การซื้อ 
42) กดปุ่ม ยืนยัน 

 
43) เลือกแท็บ ใบแจ้งหนี้ 
44) กดปุ่ม ใบแจ้งหนี้ 

 
45) เลือก ปริมาณเริ่มต้นส าหรับรายการ เป็น ปริมาณที่สั่ง 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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46) ระบุวันที่ท าการแจ้งหนี้ 
47) ระบุหมายเลขใบแจ้งหนี้ โดยก าหนดรูปแบบ #####.. เชน่ 610020.. เป็นต้น 
48) ระบุวันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่รับใบแจ้งหนี้ 
49) ระบุชื่อผู้จัดจ าหน่ายจริง 
50) ตรวจสอบยอดเงิน 

 

การพิมพ์ตัวอย่างเอกสารใบส าคัญซื้อเพ่ือตรวจสอบก่อนท าการลงรายการบัญชี 

51) ไปท่ีแท็บ ข้อมูลทางการเงิน 
52) กดปุ่ม สมดุรายวันของบัญชีแยกประเภทย่อย 
53) กดปุ่ม พิมพ์ > ตัวอย่างใบส าคญัซือ้ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 51 จาก 131 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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54) ไปที่แท็บ ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 
55) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี 

 

56) เลือกแท็บ ใบแจ้งหนี้ 
57) กดปุ่ม ใบแจ้งหนี้ 
58) รายการใบแจ้งหนี้ที่ก าการลงรายการบัญชี 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.8 แก้ไขรหัสบัญชีหมวดค่าใช้จ่ายในกรณีเลือกประเภทค่าใช้จ่ายผิด 
วัตถุประสงค์:    แก้ไขรหัสบัญชีหมวดค่าใช้จ่ายในกรณีเลือกประเภทค่าใช้จ่ายผิดจากส่วนพัสดุฯ 

โดยวิธีแก้ไขนี้ใช้ได้กับการตั้งหนี้ค่าใช้จ่ายเท่านั้น 
หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบสั่งซื้อ > ใบสั่งซื้อทั้งหมด 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) เมื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีพบว่ารหัสบัญชีขาดหายไป 
2) กดปุ่ม ปิด 

 

3) เลือกค าสั่ง ข้อมูลทางการเงิน 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 54 จาก 131 

4) เลือกค าสั่ง กระจายยอดเงิน 

 

5) ระบุรหัสบัญชีหมวดค่าใช้จ่ายและมิติทางการเงินที่ต้องการลงไปในช่องบัญชีแยกประเภท 
6) กดปุ่มปิด 

 

7) กดปุ่ม สมุดรายวันของบัญชีแยกประเภท 
8) จะพบกับรหัสบัญชีที่ได้ระบุไว้ในหัวข้อที่ 5 
9) กดปุ่ม ปิด และท าการตั้งหนี้เป็นล าดับต่อไป 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.9 การบันทึกจ่ายช าระเงินให้กับเจ้าหนี้โอนผ่านธนาคาร 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระหนี้ที่ผ่านการตั้งหนี้ หรือจ่ายเงินสดย่อยและการเบิก/เคลียร์เงินทด

รองจ่าย 
หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระเงิน 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) กดปุ่ม สร้าง เพื่อสร้างสมุดรายวัน 
2) เลือก สมุดรายวัน เลือกเป็น AP-PV 
3) ระบุ ค าอธิบายสมุดรายวัน 
4) กดปุ่ม รายการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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5) ระบุวันที่ท ารายการ 

6) เลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย จากนั้น เลือกบัญชีตรงข้าม เป็นบัญชีธนาคาร 

7) ไปที่เมนู ฟังก์ชัน 

8) กดปุ่ม การช าระเงิน เพ่ือท าการเกี่ยวรายการใบแจ้งหนี้ 
 

 
9) เลือก  เพ่ือเกี่ยวรายการใบแจ้งหนี้ 
10) กดปุ่ม ปิด  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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11) ยอดท่ีไดจ้ากการเก่ียวรายการใบแจ้งหนี้ จากนั้นเลือกวิธีการช าระเงิน เลือกเป็น เงินโอน 

 

 
12) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี 
13) ข้อความแจ้ง สถานการณ์ลงรายการบัญชีส าเร็จ 

14) กดปุ่ม ปิด 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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เอกสารใบส าคัญจ่ายช าระเงินให้กับเจ้าหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.10 หักค่าปรับผู้ขายกรณีส่งสินค้าล่าช้า 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระและหักค่าปรับ 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) กดปุ่มสร้าง 
2) เลือกสมุดรายวันจ่ายช าระ (PV) 
3) ระบุข้อความรายละเอียดของสมุดที่สร้าง 
4) เลือกรายการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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5) ระบุวันที่ที่ท ารายการ 

6) เลือกรหัสเจ้าหนี้ 
7) ระบุข้อความที่ต้องการแสดงผลในเอกสารใบส าคัญจ่าย 

8) เลือกวิธีช าระเงินเช่น เงินโอน 

9) กรณีท่ีไม่มีหักภาษี ณ ที่จ่ายให้ลบรหัสภาษีหัก ณ ออกไป 

10) เลขประจ าผู้เสียภาษีใช้ส าหรับแสดงผลในเอกสารหัก ณ ที่จ่าย (50ทวิ) 
11) หมายเลขสาขาของผู้ขาย 

12) กดปุ่มฟังก์ชั่น 
13) เลือกเมนู การช าระเงิน 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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14) เลือก  ท าเครื่องหมาย เพ่ือเกี่ยวรายการใบแจ้งหนี้ 
15) แก้ไขจ านวนเงินเท่ากับยอดจ่ายจริง 

16) ผลรวมของจ านวนเงินที่แก้ไขแล้ว จากนั้นกดปิดหน้าจอ ช าระธุรกรรมที่ค้างอยู่ 

 

17) กดปุ่มสร้าง 

18) เลือกรหัสผู้ขายเดียวกันกับรายการแรกที่สร้างไว้ 
19) ระบุยอดเงินค่าปรับที่ต้องการหักในช่องเดบิต 

20) ระบุรหัสบัญชี 42020300 (รายได้อ่ืน) ในช่องบัญชีตรงข้าม จากนั้นกด ลงรายการบัญชี 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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21) ผลการบันทึกบัญชีจ่ายช าระผู้ขายและหักค่าปรับ 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.11 หักเงินประกันผลงาน 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระและหักยอดเงินประกันผลงานจากผู้ขาย 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) กดปุ่มสร้าง 
2) เลือกสมุดจ่ายช าระ 
3) ระบุรายละเอียดการจ่ายช าระ 
4) เลือกรายการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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5) กดปุ่มสร้าง 

6) ระบุวันที่ที่ท ารายการจ่าย 

7) ระบุรหัสเจ้าหนี้ 
8) ลบรหัสภาษีหัก ณ ที่จ่ายในกรณีที่ไม่มีหักภาษี ณ ที่จ่าย 

9) เลือกฟังก์ชั่น 

10) เลือกค าสั่ง การช าระเงิน 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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11) เลือก  ที่ช่อง ท าเครื่องหมายในแถวที่ต้องการท าการจ่ายช าระ 

 

12) ระบบแสดงผลยอดเงินเต็มจ านวนจากการแจ้งหนี้ 
13) ระบุยอดเงินที่หักเงินประกันผลงานเรียบร้อยแล้ว 

14) กดปุ่มปิด 

 

15) ยอดเงินหลังหักเงินประกันผลงานแสดงผลในช่อง เดบิต 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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16) กดปุ่มสร้าง เพ่ือสร้างรายการหักเงินประกันผลงาน 

17) เลือกรหัสเจ้าหนี้เดียวกันกับรายการที่ไปท าก่อนหน้า 

18) ระบุยอดเงินที่ต้องการหักเงินประกันผลงานลงไปในช่อง เดบิต 

19) เลือก บัญชีแยกประเภท ในช่อง ชนิดของบัญชีตรงข้าม 
20) ระบุรหัสบัญชี 21090100 (ชื่อบัญชี เงินประกันสัญญา) 

 

21) เลือกค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้อง 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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22) ระบบแจ้งผลการตรวจสอบรายการ 

23) กดปุ่มปิด 

 

24) เลือกเมนู ลงรายการบัญชี 
25) เลือกค าสั่ง ลงรายการบัญชี 

 

26) ระบบแจ้งผลการบันทึกบัญชีส าเร็จแล้ว 

27) กดปุ่มปิด 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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28) เลือกเมนู การสอบถาม 

29) เลือกค าสั่ง ใบส าคัญ 

 

ระบบแสดงผลการบันทึกบัญชีการจ่ายช าระ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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30) เลือกเมนู พิมพ์ 
31) เลือกค าสั่ง PCF Journal เพ่ือพิมพ์ใบส าคัญซื้อ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.12 การบันทึกจ่ายช าระให้กับเจ้าหนี้และหักภาษี ณ ที่จ่าย 
วัตถุประสงค์:    จ่ายช าระผู้ขายพร้อมกับหักภาษี ณ ที่จ่ายและสร้างหนังสือหักภาษี ณ ที่จ่าย 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) ไปที่ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ 
2) ไปที่เมนู บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย > ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่ายที่เปิด 
3) คัดลอก บัญชีผู้จัดจ าหน่าย เพ่ือน าไปท าการจ่ายช าระ 
4) กดปุ่ม สมุดรายวันการช าระเงิน ระบบจะแสดงหน้าจอสมุดรายวันการช าระเงิน 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 72 จาก 131 

 
5) กดปุ่ม สร้าง เพื่อสร้างสมุดรายวัน 
6) เลือก สมดุรายวัน เลือกเป็น AP-PV 
7) ระบุ ค าอธิบายสมุดรายวัน 
8) กดปุ่ม รายการ 

 

9) ระบุวันที่ท ารายการ 
10) เลือกรหัสบัญชีผู้จัดจ าหน่าย จากข้อที่ 3 
11) ระบุค าอธิบายรายการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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12) เลือกกลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 

13) ไปที่เมนู ฟังก์ชัน 
14) กดปุ่ม การช าระเงิน 

 

15) ไปที่เมนู ไฟล์ 
16) เลือกเมนู สร้าง เพ่ือสร้างรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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17) เลือก กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
18) เลือก กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประเภทสินค้า 
19) เลือก รหัสภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
20) ยอดภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่ระบบท าการค านวณ 
21) กดปุ่ม ปิด 

 

22) เลือก วิธีการช าระเงิน เลือกเป็น เงินโอน 
23) เลือกชนิดที่อยู่ภาษี หมายเลขสาขา และหมายเลขทะเบียนภาษี 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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24) เลือกชนิดบัญชีตรงข้าม เป็น ธนาคาร 
25) เลือกบัญชีตรงข้าม 

 

26) ไปที่เมนู พิมพ์ 
27) กดปุ่ม หนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย เพื่อพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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28) ไปที่เมนูการสอบถาม 

29) กดปุ่ม การควบคุมยอดดุล 

 

30) เลือกบัญชีธนาคารที่ท ารายการ 
31) ตรวจสอบยอดธุรกรรม 
32) กดปุ่ม ปิด 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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33) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี 
34) ระบบแจ้ง จ านวนใบส าคัญที่มีการลงรายการบัญชีในสมุดรายวันจ านวน 1 รายการ 
35) กดปุ่ม ปิด 

 

36) ไปที่เมนู พิมพ์ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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37) กดปุ่ม PCF Journal เพ่ือพิมพ์เอกสารใบส าคัญจ่าย

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.13 การบันทึกจ่ายช าระด้วยเช็ค 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระด้วยเช็คสั่งจ่าย 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
1) เลือก โมดูล บัญชีเจ้าหนี ้
2) ไปท่ีเมนู บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย > ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่ายทีเ่ปิด 
3) เลือก รายการใบแจ้งหนี ้
4) กดปุ่ม สมดุรายวันการช าระเงิน 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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5) กดปุ่ม สร้าง เพื่อสร้างรายการใหม่ 
6) เลือก ชนิดของสมุด ท่ีต้องการ  
7) ระบุ ค าอธิบายสมุดรายวัน 
8) กดปุ่ม รายการ  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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9) เลือกบัญชีผูจ้ัดจ าหนา่ย ท่ีต้องการท าบันทึกจ่ายช าระด้วยเช็ค 
10) กดปุ่ม ฟังก์ชัน 
11) กดปุ่ม การช าระเงิน เพี่อดึงรายการตั้งหนี ้

 
12) คลิกเลือก รายการใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการ 
13) ตรวจสอบจาก หมายเลขใบส าคัญ 
14) ตรวจสอบจาก หมายเลขใบแจ้งหนี้ 
15) ตรวจสอบจาก สถานะ ท่ีออกใบแจ้งหนี้แล้ว 
16) กดปุ่ม ปิด ระบบจะท าการดึงรายการยอดจากรายการใบแจ้งหนี ้

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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17) เลือก วิธีการช าระเงิน เป็นเช็ค 
18) กดปุ่ม ฟังก์ช่ัน > สร้างการช าระเงิน 

 
19) คลิกเลือก วิธีการช าระเงิน 
20) เลือกวิธีการช าระเงิน เป็นเช็ค 
21) เลือก บัญชีธนาคาร 
22) คลิกเลือก  แสดงกล่องโต้ตอบรูปแบบ 
23) กดปุ่ม ตกลง 

 
24) ระบุ เลขท่ีเช็ค 
25) กดปุ่ม เอกสาร 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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26) เลือกการแสดงผลแบบจอภาพ 
27) กดปุ่ม ตกลง 

 
28) กดปุ่ม ตกลง 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.14 การบันทึกจ่ายช าระตรง (ไม่ผ่านการตั้งหนี้) 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระตรง (ไม่ผ่านการตั้งหนี้) 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 

1) กดปุ่มสร้าง เพ่ือบันทึกรายการ 
2) เลือก ชุดสมุดรายวันจ่ายช าระหนี้ แยกตามเดือน 
3) หมายเลขชุดงานสมุดรายวัน เลขที่เอกสาร ซึ่งระบบจะสร้างให้อัตโนมัติ  
4) ระบุ ค าอธิบายสมุดรายวัน  
5) กดปุ่ม รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
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บันทึกเดบิต ค่าน้ าประปา 

 
 
1)  กดปุ่ม สร้าง เพ่ือบันทึกรายการ 
2)  เลขที่ใบส าคัญ ระบบท าการรันให้อัตโนมัติ 
3)  ระบ ุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 
4)  ชนิดบัญชี ให้ระบบุัญชีแยกประเภท 
5)   ชื่อ เลือกรหัสบัญชีแยกประเภทนั้นๆ 
6)   ค าอธิบาย สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   เดบิต บันทึกจ านวนเงิน 
8)   ระบุเลขที่ใบก ากับภาษี 
9)   ระบุวันที่ในใบก ากับภาษี 
10)  ระบุวันที่รับใบก ากับภาษี 
11)  ระบุชื่อผู้จัดจ าหน่ายจริง 
12)  ระบุชนิดที่อยู่ภาษี 
13)  ระบุหมายเลขสาขา 
14)  ระบุหมายเลขทะเบียนภาษี  13 หลัก 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
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Tab: ทั่วไป ให้ระบุกลุ่มภาษี 

 
 

1) ระบุกลุ่มภาษีขาย เลือกสาขาภาษี Head office 
2) ระบุกลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า ระบุค าว่า GOODS เป็นภาษีซื้อ 

บันทึกด้านเครดิต ธนาคาร 

 
1)  กดปุ่มสร้าง เพ่ือสร้างรายการ 
2)  ระบุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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3)  ใบส าคัญ เลขที่เอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี ให้ระบธุนาคาร 
5)   ชื่อ เลือกรหัสบัญชีธนาคาร 
6)   ค าอธิบาย สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)  เครดิต เพ่ือใส่จ านวนเงินด้านเครดิต 
 

กดปุ่ม ลงรายการบัญชีเพ่ือผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท 

 
กดปุ่มพิมพ์ PCF Journal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
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เอกสารใบส าคัญจ่ายช าระตรง(ไม่ผ่านการตั้งหนี้) 

 
 
 
 
 
 
 
  

  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.15 การบันทึกเบิกเงินสดย่อย 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระตรง (ไม่ผ่านการตั้งหนี้) 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระเงิน 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
 

1)  สร้าง    เพ่ือบันทึกรายการ 
2)  ชื่อ       ให้ระบุชื่อสมุดเล่มรายการบันทึกประจ าเดือน 
3) ระบุหมายเลขชุดงานสมุดรายวัน จะรันให้อัตโนมัติ 
4) ค าอธิบาย  ให้อธิบายรายการ 
5) กดปุ่มลงรายการ 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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บันทึกด้านเดบิต ค่าใช้จ่ายต่างๆที่ได้ท าการเบิกเงินสดย่อย 

 
 
1)  กดปุ่มสร้าง   เพื่อบันทึกรายการ 
2)   วันที่           ระบุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 
3)   ใบส าคัญ      เลขท่ีเอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี     ให้ระบุบัญชีแยกประเภท 
5)   ชื่อ            เลือกรหัสบัญชีแยกประเภทนั้นๆ 
6)   ค าอธิบาย       สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   เดบิต            บันทึกจ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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บันทึกด้านเครดิต เจ้าหนี้เงินสดย่อย 

 
 
1)  กดปุ่มสร้าง   เพื่อบันทึกรายการ 
2)   วันที่           ระบุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 
3)   ใบส าคัญ      เลขที่เอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี     ให้ระบุผู้จดัจ าหน่าย 
5)   ชื่อ            เลือกรหัสบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
6)   ค าอธิบาย       สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   เดบิต            บันทึกจ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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กดปุ่มลงรายการบัญชีเพื่อผ่านบัญชีไปยังแยกประเภท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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เอกสารใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.16 เบิกชดเชยเงินสดย่อย 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระตรง (ไม่ผ่านการตั้งหนี้) 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
 

1) สร้างเพ่ือบันทึกรายการ 
2) ชื่อให้ระบุชื่อสมุดเล่มรายการบันทึกประจ าเดือน 
3) ระบุหมายเลขชุดงานสมุดรายวัน จะรันให้อัตโนมัติ 
4) ค าอธิบายให้อธิบายรายการ 
5) กดปุ่มลงรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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บันทึกด้านเดบิต 

 
 
1)  กดปุ่มสร้าง   เพื่อบันทึกรายการ 
2)   วันที่           ระบุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 
3)   ใบส าคัญ      เลขท่ีเอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี     ให้ระบุผู้จดัจ าหน่าย 
5)   ชื่อ             เลือกรหัสบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
6)   ค าอธิบาย     สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   ฟังก์ชัน        เลือกฟังก์ชัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
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สามารถเลือกเอกสารส าหรับการจ่ายช าระหนี้ กดปุ่ม Mark 
เมื่อเลือกครบแล้ว ให้ปิดหน้าจอ ระบบจะแสดงยอดเงินลดหนี้ที่ Tab: ภาพรวมด้านเดบิตให้อัตโนมัติ 

 
บันทึกด้านเครดิต 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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1)  กดปุ่มสร้าง   เพ่ือบันทึกรายการ 
2)   วันที่           ระบุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 
3)   ใบส าคัญ      เลขท่ีเอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี     ให้ระบุธนาคาร 
5)   ชื่อ            เลือกรหัสบัญชีธนาคาร 
6)   ค าอธิบาย       สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   เครดิต            บันทึกจ านวนเงิน 
 

 
พิมพ์ PCF Journal 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
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เอกสารใบส าคัญจ่ายเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
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4.17 การบันทึกเงินทดรองจ่าย 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระตรง (ไม่ผ่านการตั้งหนี้) 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
 
1)        สร้าง    เพ่ือบันทึกรายการ 
2)  ชื่อ       ให้ระบุชื่อสมุดเล่มรายการบันทึกประจ าเดือน 
3) ระบุหมายเลขชุดงานสมุดรายวัน จะรันให้อัตโนมัติ 
4) ค าอธิบาย  ให้อธิบายรายการ 
5) กดปุ่มลงรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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บันทึกด้านเดบิต 

 
 
1)   กดปุ่มสร้าง   เพื่อบันทึกรายการ 
2)   วันที่           ระบุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 
3)   ใบส าคัญ      เลขท่ีเอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี     ให้ระบุผู้จดัจ าหน่าย 
5)   ชื่อ             เลือกรหัสบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
6)   ค าอธิบาย     สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   ฟังก์ชัน        เลือกฟังก์ชัน 
 
 

 

 

  

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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บันทึกด้านเครดิต 

 
 
1)  กดปุ่มสร้าง   เพ่ือบันทึกรายการ 
2)   วันที่           ระบุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 
3)   ใบส าคัญ      เลขที่เอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี     ให้ระบุธนาคาร 
5)   ชื่อ             เลือกรหัสบัญชีธนาคาร 
6)   ค าอธิบาย       สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   เครดิต           บันทึกจ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 103 จาก 131 

กดปุ่ม ลงรายการบัญชี เพ่ือบันทึกรายการผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท 

 
กดปุ่มพิมพ์  PCF Journal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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เอกสารใบส าคัญจ่ายเบิกเงินทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.18 การบันทึกเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
วัตถุประสงค์:    เพ่ือบันทึกรายการจ่ายช าระตรง (ไม่ผ่านการตั้งหนี้) 

หน้าจอ:  บัญชีเจ้าหนี้ > สมุดรายวัน > การช าระ > สมุดรายวันการช าระ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ: ส่วนบัญชีและการเงิน 

 
 
1)      สร้าง    เพ่ือบันทึกรายการ 
2)  ชื่อ       ให้ระบุชื่อสมุดเล่มรายการบันทึกประจ าเดือน 
3) ระบุหมายเลขชุดงานสมุดรายวัน จะรันให้อัตโนมัติ 
4) ค าอธิบาย  ให้อธิบายรายการ 
5) กดปุ่มลงรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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บันทึกด้านเดบิต 

 
1)  กดปุ่มสร้าง   เพื่อบันทึกรายการ 
2)   วันที่           ระบุวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชี 
3)   ใบส าคัญ      เลขท่ีเอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี     ให้ระบุบัญชีแยกประเภท 
5)   ชื่อ             เลือกรหัสบัญชีแยกประเภท 
6)   ค าอธิบาย     สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   เดบิต          บันทึกจ านวนเงิน 
8)   ฟังก์ชัน        เลือกฟังก์ชัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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กดปุ่มฟังก์ชั่นแล้วเลือกรายการVendor ที่จะจ่ายช าระ 

 
 บันทึกด้านเครดิต 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 108 จาก 131 

1)   กดปุ่มสร้าง    เพ่ือบันทึกรายการ 
2)   วันที่            ระบุวันทีท่ี่ต้องการบันทึกบัญชี 
3)   ใบส าคัญ       เลขที่เอกสารจะรันอัตโนมัติ 
4)   ชนิดบัญชี      ให้ระบผุู้จ าหน่าย 
5)   ชื่อ              เลือกรหัสบัญชีจ าหน่าย 
6)   ค าอธิบาย       สามารถบันทึกค าอธิบายรายการแต่ละรายการได้   
7)   เครดิต            บันทึกจ านวนเงิน 
กดปุ่มลงรายการบัญชีเพื่อผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท 

 
พิมพ์ PCF Journal 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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เอกสารใบส าคัญเบิกเงินทดลองจ่าย(กรณีจ่ายน้อยกว่าที่เบิก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

จัดท าโดย มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 110 จาก 131 

4.19 การแก้ไขเลขที่ใบก ากับภาษีซื้อ, วันที่รับใบก ากับภาษี, ชื่อผู้ขาย ในรายงานภาษีซื้อ 
วัตถุประสงค์: แก้ไขในกรณีระบุข้อมูลที่ผิดพลาด 

หน้าจอ:   บัญชีแยกประเภททั่วไป > งานประจ างวด > การช าระภาษีขาย > การแก้ไขภาษีขายที่ลง
รายการบัญชี 

  

1) เลือกรหัสภาษีขาย 
2) กดปุ่ม ตกลง 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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3) เลือกรายการหมายเลขใบส าคัญแจ้งหนี้ 
4) กดปุ่ม อัพเดตรายละเอียดใบก ากับภาษี 
5) ระบุ เลขที่ใบก ากับภาษี  วันที่ในใบก ากับภาษี วันที่รับใบก ากับภาษี และชื่อผู้จัดจ าหน่ายจริงที่ต้องการแก้ไข จากนั้น

กดปุ่ม ตกลง 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4.20 กลับรายการภาษีซื้อยังไม่ถึงก าหนด 
วัตถุประสงค์: กลับรายการภาษีซื้อยังไม่ถึงก าหนดหลังจากได้รับเลขท่ีใบก ากับภาษีแล้วโดยใช้ในกรณีท่ีได้ช าระ

เงินให้กับผู้ขายไปก่อนได้รับใบก ากับภาษี 
หน้าจอ:   บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > กลับรายการ VAT ที่ยังไม่รับรู้ 

 

1) คลิก วันที่และเวลาของรอบเวลาที่หน้าจอหลัก 
2) ระบุวันที่ที่ต้องการกลับรายการ 
3) กดปุ่ม ตกลง 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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4) ไปที่ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้  
5) ไปที่เมนู บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > กลับรายการ VAT ที่ยังไม่รับรู้ 
6) กดปุ่ม สมุดรายวันกลับรายการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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7) ระบุ วันที่ของการจ่ายเงินที่ต้องการค้นหา 
8) กดปุ่ม ตกลง 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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9) เลือกรหัสการกลับรายการ 
10) กดปุ่ม แก้ไข 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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11) ระบุเลขที่ใบก ากับภาษี 
12) ระบุวันที่ในใบก ากับภาษี 
13) ระบุวันที่รับใบก ากับภาษี 
14) ระบุชื่อผู้จัดจ าหน่ายจริง 
15) กดปุ่ม มุมมองหัวข้อ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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16) วันที่กลับรายการระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติ จากการเปลี่ยนวันที่ในขั้นตอนที่ 1-3 
17) กดปุ่ม ลงรายการบัญชี 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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18) ระบบแจ้งข้อความ จ านวนใบส าคัญที่มีการลงรายการบัญชีในสมุดรายวันจ านวน 1 รายการ 
19) กดปุ่ม ปิด 

 
20) เดือนที่ท าการกลับรายการภาษีซือ้ 
21) แสดงรายการที่ท าการกลับรายการภาษีซื้อที่ยังไม่ถึงก าหนด 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
โครงการพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างระบบสารสนเทศ เพื่อความมั่นคง น่าเช่ือถือในระดับสากล โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการระบบงานบัญชีเจ้าหนี ้  
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5. รายงานการท าธุรกรรม 
5.1 รายการค้างช าระที่มาจากการตั้งหนี้ 

วัตถุประสงค์: ตรวจสอบรายการตั้งหนี้รอจ่ายช าระให้กับผู้ขาย 
หน้าจอ:   บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย > ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่ายที่เปิด 

 

1) ไปที่ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ 

2) เข้าไปที่เมนู บัญชีเจ้าหนี้ > ทั่วไป > ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย > ใบแจ้งหนี้ของผู้จัดจ าหน่ายที่เปิด 

3) ตรวจสอบยอดการตั้งหนี้รอการจ่ายช าระให้กับผู้จัดจ าหน่าย 
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5.2 ธุรกรรมเจ้าหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 
วัตถุประสงค์: รายงานแสดงการบันทึกรายการทั้งหมดของเจ้าหนี้ 

หน้าจอ:   บัญชีเจ้าหนี้ > รายงาน > ธุรกรรม > ใบแจ้งหนี้ > ธุรกรรมเจ้าหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 

 
 

5.3 รายงานสรุปยอดบัญชี 
วัตถุประสงค์: ตรวจสอบการท ารายการทางบัญชีที่มีข้ึนกับผู้จัดจ าหน่าย เช่น การตั้งหนี้ การช าระหนี้ สามารถ

เลือกแสดงรายการทั้งหมด หรือ ระบุช่วงเวลาที่ต้องการดูรายการ เลือกดูรายละเอียดที่แสดง
ข้อมูลส่วนลด หรือ สกุลเงิน 

หน้าจอ:   บัญชีเจ้าหนี้ > รายงาน > ธุรกรรม > ผู้จัดจ าหน่าย > รายงานสรุปยอดบัญชี 
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5.4 ธุรกรรมผู้จัดจ าหน่าย 
วัตถุประสงค์: ตรวจสอบการท ารายการที่มีข้ึนกับผู้จัดจ าหน่าย   

หน้าจอ:   บัญชีเจ้าหนี้ > รายงาน > ธุรกรรม > ผู้จัดจ าหน่าย > ธุรกรรมผู้จัดจ าหน่าย 
 

 
 

5.5 ประวัติโดยเรียงตามธุรกรรม 
วัตถุประสงค์: ตรวจสอบรายการบัญชีแยกประเภทของการตั้งหนี้และการช าระเงินแก่ผู้จ าหน่าย 

หน้าจอ:   บัญชีเจ้าหนี้ > รายงาน> ธุรกรรม > ผู้จัดจ าหน่าย > ประวัติโดยเรียงตามธุรกรรม 
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5.6 รายงานยอดดุลผู้จัดจ าหน่าย 
วัตถุประสงค์:  ตรวจสอบยอดดุลผู้จัดจ าหน่าย 

หน้าจอ:   บัญชีเจ้าหนี้ > รายงาน > สถานะ > รายงานยอดดุลผู้จัดจ าหน่าย 
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5.7 อายุหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 
วัตถุประสงค์: รายงานยอดหนี้ค้างจ่ายตามช่วงอายุหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 

หน้าจอ:   บัญชีเจ้าหนี้ > รายงาน > สถานะ > อายุหนี้ของผู้จัดจ าหน่าย 
- แบบสรุป 

 

 
 
- แบบรายละเอียด 
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5.8 รายงานภาษีซื้อ 
วัตถุประสงค์:  เอกสารการยืนยันยอดหนี้คงค้าง 

หน้าจอ:   บัญชีแยกประเภททั่วไป > รายงาน > ภายนอก > ภาษีอ่ืนๆ > ภาษีซื้อ 
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5.9 รายงานภาษีซื้อยังไม่ถึงก าหนด 
วัตถุประสงค์:  ตรวจสอบรายการภาษีซื้อที่ลงรายการบัญชี 

หน้าจอ:   บัญชีแยกประเภททั่วไป > รายงาน > ธุรกรรม > ธุรกรรมภาษีขาย 
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5.10 ธุรกรรมภาษีขาย 
วัตถุประสงค์:  ตรวจสอบรายการภาษีซื้อที่ลงรายการบัญชี 

หน้าจอ:   บัญชีแยกประเภททั่วไป > รายงาน > ธุรกรรม > ธุรกรรมภาษีขาย 
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5.11 ใบแนบ ภงด.53 
วัตถุประสงค์: ตรวจสอบรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายหลังจากบันทึกบัญชี 

หน้าจอ:   บัญชีแยกประเภททั่วไป > รายงาน > ภายนอก > ภาษีหัก ณ ที่จ่าย > รายงานภาษีหัก ณ ที่
จ่าย (ภ.ง.ด.53) 
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5.12 ใบปะหน้า ภ.ง.ด.53 
วัตถุประสงค์: ตรวจสอบรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายหลังจากบันทึกบัญชี 

หน้าจอ:   บัญชีแยกประเภททั่วไป > รายงาน > ภายนอก > ภาษีหัก ณ ที่จ่าย > รายงานภาษีหัก ณ ที่
จ่าย (ภ.ง.ด.53) ใบปะหน้า 
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ตรวจรับเอกสาร 
ลงนาม 

โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
 

ผู้อนุมัติ 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 

ผู้อนุมัติ 
 
 
 

(                                      ) 
 

ผู้บริหาร โครงการฯ 
 

 
 
 

(อนุชา มณีโยธิน) 
 

ที่ปรึกษา โครงการฯ 
 

วันที่ 
 

วันที่ 
 

 

  


